1./

A Kkoltségvetési

Szerv

SZEGHALOM VAROS

POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Altalanos rendelkezések

azonosité adatai:

Megnevezése: Szeghalmi Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: Szeghalom, Szabadsag tér 4-8. szam
Jogel6dje: Varosi Tanacs Végrehajto Bizottsaga 5520 Szeghalom, Szabadséag tér 4-8. szam
Torzsszama: 34457500
Bankszamla szama: 1002661-50526587-56781003
Addszama: 15344571-2-04

2./ Alapitéas ideje: 1990. november 1., a 9/1990. (XI. 01.) szdmu hatarozat alapjan

3./ Fellgyeleti szerve:
mint fenntarté és mitkodtetd: Szeghalom Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testulete Szeghalom, Szabadséag tér 4-8.

mint térvényességi ellendrzést gyakorlo:

Bekes Megyei Kormanyhivatal Békéscsaba Derkovits sor 2.

4./ Mikodésének idotartama: meghatarozatlan idg

5./ Alapvetd szakagazati besorolas:
F6 tevékenység allamhaztartasi szakdgazat szama: 7511
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KOZIGAZGATAS, VEDELEM;  KOTELEZO
TARSADALOMBIZTOSITAS
Altalanos kézigazgatas, iranyitas
Altalanos kézigazgatas
Altalanos kézigazgatas

75.11.11.0 Kbzigazgatas, torvényhozas
Ide tartozik a kozponti, terdleti, helyi
kozigazgatasi, allamhatalmi szervek jogalkotoi,
végrehajtoi tevékenysége.

75.11.12.0 Pénzigyi kbézigazgatas
Ide tartozik a pénzigyek és a koltségvetés
igazgatasa, feligyelete, az adérendszer
mukodtetése, az adok, illetékek, vamok beszedése,
ellen6rzése, a vamigazgatds, a koltségvetés
végrehajtasa, az allami alapok és az allamaddssag
kezelése.

75.11.13.0 Atfog6 tervezés, statisztikai szolgalat
Ide tartozik a ko6zigazgatds kilonb6z6 szintjein
végzett atfogé gazdasagi, tarsadalmi tervezés,
statisztikai szolgaltatas. Az atfogdé gazdasagi,
tarsadalmi  tervek és programok kialakitasa,
koordinalasa, végrehajtasa és ezek rendszeres
figyelése. 75.11.15 75.11.15.0 Egyéb kormanyzati
kozigazgatas



Ide tartozik a kormany el6z6 négy csoportba nem

tartozé6  kozszolgéaltatasa pl. a valasztasok
lebonyolitasa.
75.12 Tarsadalmi szolgaltatasok igazgatasa

Ide tartozik az allampolgarok személyes jélétének
novelését célzé allami tevékenység igazgatasa.
75.12.11 75.12.11.0 Oktatas kozigazgatasa

Ide tartozik a kiilénb6z6 oktatasi
intézmények iranyitasa, fellgyelete,
tamogatasa, az oktatasi rendszerrel
kapcsolatos kozosségi informacioé

szolgaltatasa.
75.12.12 75.12.12.0 Egészségugy kozigazgatasa
Ide tartozik mindenfajta egészséglgyi és szocialis
szolgéaltatas kozigazgatasa, az altalanos és
szakosodott koérhazak, klinikak, gondozok,
szanatoriumok iranyitasa, feliigyelete, tamogatasa,
a szlirések, a sziletés szabalyozads stb.
kézigazgatasa.
75.12.13 75.12.13.0 Lakas, kozjoléti igyek kbzigazgatasa

Ide tartozik pl. a lakasszolgaltatas, a
telepililésfejlesztés, a vizszolgaltatas, a
koztisztasag, a hulladékgydjtés, a
szennyvizkezelés, a kozvilagitas
kbzigazgatasa. A lakasbérleti rendszer
iranyitasa, az allami tamogatasu
lakasszolgaltatas kézigazgatasa, a
lakasszolgaltatashoz kapcsolédoé informaciok
nyilvanossa tétele, a vizkarelharitas, a

levegOltisztasag igazgatasa.
75.12.14 75.12.14.0 Szabadidd, kultura, vallas kbzigazgatasa
Ide tartozik a sport, a szabadid6s tevékenység, a
kultura, a vallasi tevékenység kozigazgatasa.
75.13 Uzleti élet szabalyozasa
75.13.1 Uzleti élet szabalyozasa
Ide tartozik a gazdasdg kiilonbozd terlileteinek igazgatasa és
szabalyozasa. 75.13.11 75.13.11.0 Mez6gazdasag, erdégazdasag
kozigazgatasa
Ide tartozik az agrarpiaci szabalyozas kidolgozasa
és megvaloésitasa, a terlletrendezés, a névény- és
allategészségugy, az erdészet (pl. fakivagasi
engedélyek kiadasa), a halaszat és a vadaszat (pl.
a vadrezervatumokkal és a halkeltet6kkel
kapcsolatos tevékenyséq) szabalyozasa,
fejlesztése, ellendrzése, tdmogatdsa és az ezzel
kapcsolatos informacio szolgaltatasa.
75.13.15 75.13.15.0 Kereskedelem, vendéglatas kézigazgatasa
Ide tartozik a kereskedelemmel, a tarolassal
és a raktarozassal, valamint a szallashely-
szolgaltatassal, a vendéglatassal kapcsolatos
kézigazgatasi feladatok, mindezek
tamogatasa, informacioellatasa.
75.13.16 75.13.16.0 lIdegenforgalom kézigazgatasa
Ide tartozik a turizmussal és fejlesztési
lehetGségeivel kapcsolatos kdzigazgatas.

75.13.17 75.13.17.0 Tobbcéla fejlesztési programok
kézigazgatasa
Ide tartozik a tdbbcélu k6zbsségi épitési
fejlesztések tervezése, kivitelezése,
tamogatasa és ezzel kapcsolatos informaciok
szolgaltatasa, jellemz6en olyan projektek,

amelyek energiatermelésre, arvizvédelemre,



ontozésre, hajézasra és pihenésre szolgalo

integralt létesitményekre, ezek integralt
fejlesztésére iranyulnak.
75.14 Ko6zigazgatast kiegészito szolgaltatas

75.14.1 Ko6zigazgatast kiegészito szolgaltatas

75.14.11 75.14.11.0 Kormanyzati humanerd-gazdalkodas
Ide tartozik a  kozigazgatasi szervezetek

k6zos humaneré-gazdalkodasaval
kapcsolatos szolgaltatas, azaz a kozos
humanerd-politika kidolgozasa és

végrehajtdsa, a humaneré-gazdalkodas ko6zos
irdnyitasa és mikodtetése, beleértve a specialis
tertleteket is, felvételi, elGléptetési, mindsitési
eljaras, munkakori leiras, értékelési és besorolasi
elv kidolgozasa, végrehajtasa, a muUkodést,
fenntartast szolgalé kozos tevékenység és azok
igazgatasa.
75.14.12 75.14.12.0 Egyéb kormanyzati kiegészit6 szolgaltatas

Ide tartozik a  kézigazgatasi  szervezetek

tulajdonaban, illetve hasznalataban [éve
épitmények kezelése, a kozponti készletezés, a
kbzbeszerzés, a kormanyzati levéltarozas
(kormanyzati okmanyok, levéltari anyagok

kezelése, taroldsa), a mikodést segitd, specialis
funkciéhoz nem kotott, egyéb kdzos szolgaltatas.
75.2 Tarsadalmi kdzszolgaltatas
75.22 Honvédelem
75.22.1 Honvédelem
75.22.10 75.22.10.0 Honvédelem
Ide tartozik a honvédelem, a szarazfoldi, a l1ég- és
az ({rvédelmi er6k igazgatasa, ellenGrzése és
mUikodtetése, azaz a szarazfoldi haderd, a légierd
harci alakulatai, a mdlszaki, a szallité-, a
kommunikaciés, a hirszerz6-, az ellaté-, az
utanpotlasi és az egyéb, nem harci, kildnleges
alakulatok és csapatok, a tartalékos és kiegészitd
védelmi er6k felszerelése, az épitmény, az
ellatmany stb. biztositasa, a tabori egészségugyi
szolgalat; a varatlan események bekovetkezése
esetén érvénybe 1ép6 intézkedések kidolgozasa,
valamint a polgari intézmények és a lakossag
bevonasaval megtartott honvédelmi gyakorlatok
lebonyolitasa.
75.24 Kbzbiztonsag, kdzrend
75.24.1 Koézbiztonsag, kdézrend
75.24.12.9 Egyéb kdzrendi, kdzbiztonsagi igazgatas
Ide tartozik a békeidében, belf6ldon bekdvetkezd katasztrofak esetén az ellatas
biztositdsa, a polgari védelmi  erdk
igazgatasa, mlkodtetése.
75.25 Tlizvédelem

75.25.1 Tlizvédelem
Ide tartozik a tlzoltas és tlizmegel6zés, azaz
a hivatasos és az allamhaztartasbol
fenntartott onkéntes tlizoltosagok

tevékenysége és igazgatdsa, a tlizoltds és
tlzmegel6zés, emberek és dllatok mentése,
segitségnyljtdas a  békeidében  bekévetkezd
katasztrofakban, arvizek, kozati balesetek stb.
alkalmaval.

75.25.11 75.25.11.0 Tlzoltas, tlizmegel6zés



Ide tartozik az allami finanszirozasu tlizoltas,
tlizmegel6zés igazgatasa.
75.25.12 75.25.12.0 Egyéb védelem
Ide tartozik az arviz és egyéb katasztrofak elleni
védekezés, megel6z6 szolgdltatds, vizi, hegy-,
barlang- mentés és -figyelé szolgalat, a hadsereg
és a rendOrség polgari védelmi szolgaltatasai.
75.3 75.30 Kotelez6 tarsadalombiztositas
75.30.1 Kotelez6 tarsadalombiztositas
75.30.14 75.30.14.0 Csalad-, gyermekellatas
Ide tartozik a csaladok, haztartasok tamogatasa, a
csaladi potlék, az eltartott gyermekek ellatasahoz
valé hozzdjaruldas a kotelez6 tarsadalombiztositas
keretében.

6./ A hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

6.1 Altalanos forgalmi ad¢ alanyisaga:
Adobalany, altalanos szabalyok alapjan.

7./ Tevékenységi- és feladat kore:

A Képvisel6-testiilet, bizottsagok ¢és tisztségviselok, tovabbd a nemzetiségi ©nkorméanyzat
munkdjanak segitése, a dontések szakmai eldkészitése, végrehajtdsanak szervezése és ellendrzése,
tovabba a jogszabalyok, a KépviselO-testiilet altal meghatarozott kotelezd és onként vallalt feladatok
ellatasa, a képviselok munkaja technikai feltételeinek biztositdsa. A Hivatal kézremtkodik a
Képviselo-testllet nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében, az onkormanyzati szovetségekkel,
tovabba mas Onkormanyzatokkal vald egylittmiikodésbol adodod feladatok ellatasaban. Ellatja a
képviselo-testiilet, a polgarmester, a jegyz6 és a Hivatal {igyintéz6jének hataskorébe tartozo
allamigazgatasi tigyek dontésre elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

8./ Gazdalkodasi jogkore:
Onalloéan gazdalkodo teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv.
A Vérosi Polgarmesteri Hivatal, mint 6nallé koltségvetesi szerv és a hozzatartoz6
-Nagy Miklds Varosi Konyvtar és Sarréti Kozérdekii Muzealis Gytijtemény
-Napkoziotthonos Ovoda és Bolcsdde
mint részben o©nallé szervek penzigyi gazdasagi feladatai kozotti  munkamegosztas és
felel0sségvallalas rendjét a polgarmester altal jovahagyott megallapodés szabalyozza.

9./ Rendelkezésre all6 vagyon:

Az intézmény ingatlanvagyonnal nem rendelkezik, a mikodéséhez sziikséges ingatlanokat a
fenntarto adja hasznélatba. A hasznéalatba adott vagyontargyakat a vagyonkataszter tartalmazza.

A feladatellatashoz az ingatlanokon kivil rendelkezésre allnak még a leltar szerint nyilvantartott
vagyontargyak. Az intézmény a rendelkezésre allo6 vagyont, a helyi vagyonrendeletben foglaltak
szerint koteles kezelni. Az intezmény a rendelkezésére allé vagyont biztositékkent nem adhatja. Az
intézményi targyi eszk6zok év végi mérlegtételek alatamasztasat szolgald leltarozast elegendd két
évente vegrehajtani..

10./ A Polgarmesteri Hivatal vezetdinek meghizésa és a hivatal vezetése:

- A jegyzO6t a polgarmester nevezi ki palyazat alapjan hatarozatlan iddre.

- A Hivatalt a jegyz6 vezeti és képviseli. A Hivatal munkajat a polgarmester a jegyzd Gtjan irdnyitja.

- A Hivatal dolgozoit a jegyz6 nevezi ki és gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat, illetve
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzo tekintetében.

- A polgarmester altal meghatarozott korben a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez €és jutalmazasdhoz a polgarmester
egyetértése sziikséges.



- Az irodavezetfknek véleményezési joga van az alabbi munkaltatoi dontésekben: szabadsag
engedélyezése, eltavozas engedélyezése, jutalmazas, mindsités.

A Hivatal miikodése

1./ A hivatalnal a munkaid6 kezdete 7,30 dra, a munkaidd befejezése hétf6tol- csutortokig
16,00 ora, pénteken 13,30 ora.
2./ A hivatal tugyfélfogadasa:

Hétfo: 8,00-12,00; 13-16 6ra
Kedd: 8,00-12,00 o6ra
Szerda: Ugyfélfogadas nincs
Csltortok: 8,00-12,00; 13-16 6ra
Péntek: 8,00-12,00 6ra

3./ Slrgbs intézkedést igényld esetben az Ugyfélfogadasi idon tul is fogadni kell az ugyfeleket.
Ugyfélfogadasi id6ben az igyintéz6k kételesek a helylikdn tartézkodni.

4./ A hivatali munka hatékonysaganak névelése, a feladatok meghatarozasa, megosztasa, vezetoi
ellenGrzése vezetG6i értekezleten, hivatali és irodai szinti munkaértekezleten torténik.
5./ A vezetGi szintli értekezletet a jegyz6 hetente hivja 0ssze. A vezetdi megbeszélésen a polgarmester, a
jegyz6, az aljegyz6, az irodavezetOk, valamint az esetenként meghatarozott koztisztvisel6k vesznek részt.
6./ A hivatali szintli munkaértekezletet a jegyz6 - a polgarmester egyetértésével - évente legalabb egy
alkalommal hivja 6ssze.
7./ Az irodavezet6k alkalmanként, de legaldabb évente az iroda dolgozdi részére munkaértekezletet
tartanak.
8./Az irodavezet6k, akadalyoztatasuk esetén az altaluk megbizott koztisztvisel6k kotelesek a képvisel6-
testileti, illetéleg a - feladatkérikben miikéd6é - bizottsagi Uléseken részt venni, s azok miikodését
informaciodival segiteni.
9./ A napi postabontast - kivéve a polgarmester részére sz6l6 leveleket - a jegyz6 végzi. A jegyzé
akadalyoztatasa esetén a postabontast az aljegyz6, mindkett6 egylttes tavolléte esetén a hivatalban Iévé
rangidds irodavezet6 végzi.
10./ Az lgyiratok kezelésére a Belligyminiszter felhatalmazasa alapjan a jegyzé altal kiadott, iratkezelési
szabalyzat rendelkezései az iranyaddak.
11./ A polgarmester a hataskoérébe tartozo6 tigyekben gyakorolja a kiadmanyozast. Akadalyoztatasa esetén
6nkormanyzati Ggyben az alpolgarmester, hatdsagi Ggyben a jegyz6 ir ala.
12./ A bizottsag sajat hatésagi jogkoérében hozott dontése esetén a hatarozatokat a bizottsag elndke,
akadalyoztatas esetén a bizottsag megbizott tagja irja ala.
13./ A jegyz0 kiulén utasitasban szabalyozza a hataskérébe tartozo Ggyek kiadmanyozasi, és ellenjegyzési
rendjét.
14./ Utalvanyozas, bankszamla feletti rendelkezés:

a) Kizardlag a polgarmester utalvanyoz, és vallal kdtelezettséget, esetenként erre mast is

felhatalmaz,
b) Az utalvanyozast a jegyzd ellenjegyzi
c) Szamlak feletti rendelkezés:
- az egyik alair6 a polgarmester vagy a jegyz0,
- a masik alair6 az aljegyz0, vagy a pénzigyi irodavezets, adokonyveld.

15./ Azokrél a bélyegz6krél, amelyeken a Magyar Koztarsasag, illetve Szeghalom varos cimere van, vagy
amelyekre nézve elrendelték (tovabbiakban: hivatalos bélyegzd), nyilvantartast kell vezetni. Bélyegz6t
csak a legszilkségesebb szamban - jegyz6i engedéllyel - lehet forgalomban tartani.

16./ A bélyegzdk nyilvantartasanak az alabbiakat kell tartalmazni:

sorszamot,

a bélyegz6 lenyomatat,

a bélyegz0 kiadasanak napjat,

a bélyegz6t hasznal6 szervezeti egység nevét,

a bélyegzot 6rzé, illetbleg a hasznalatra jogosult koztisztvisel6 nevét és az atvételt igazold alairast.

17./ A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairdsaval ellatott kiadmanyokon
lehet hasznalni.



18./ A bélyegz6 hasznadlatara jogosult koteles a bélyegzdket gy 6rizni, hogy az illetéktelen felhasznalasra
ne keruljon.

1.
A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése és altalanos feladatai

1./ Az egységes hivatal irodakra tagozodik.

1.1 Az irodak altalanos feladatai:

munkajuk soran egymassal egylttmikodnek, tevékenységliket 6sszehangoljak,
biztositjak a személyes adatok védelmét,

segitik a testilet és bizottsagainak tevékenységét,

2./ Az irodak tagozddasa, és fébb feladatai (elldtandd Ggycsoportok):
a) Hatosagi Iroda - vezeti az aljegyzd. Idetartozik kilondsen:
fogyasztovédelem,

idegenforgalom,

kereskedelem,

vendéglatas,

vasar- és piactartas,

vadkar,

anyakonyvezés,

hagyaték,

hatdsagi bizonyitvanyok,

lakastgyek,

allampolgarsagi tgyek,

iktatas, Ugyiratkezelés,

talalt targyakkal kapcsolatos lgyek,

birtokvédelem,

testliletek m(ikodése, testiileti jegyz6konyvek készitése
képvisel6kkel kapcsolatos lgyviteli feladatok

népszavazas, népi kezdeményezés,

valasztasok,

szocidlis ellatasok,

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok,
munkanélkuliek ellatasa,

helyi adé, gépjarmiado,

ado6- és értékbizonyitvanyok,

I. fokl adéhat6sagi feladatok

b) Pénziigyi Iroda - vezeti a Pénziigyi Irodavezet§.
Idetartozik kiuléndsen:

koltségvetés,

tervezés,

gazdalkodas,

beruhazasok pénzigyi lebonyolitasa,

intézményi finanszirozas,

pénzligyi gazdasagi muiveletek kényvelése,
szamléazas, utalas,

pénztar,

normativ elszamolasok,

vagyongazdalkodas, lakas- és helyiség bérlet,

a hivatal gondnoki teendéi, felligyeleti ellenérzés
belsé ellendrzés

€) Miiszaki Iroda - vezeti a Miiszaki Irodavezet6 . Idetartozik
kilonosen:

épitett kdornyezet alakitasa és védelme,
banyaszat,

villamos energia felhasznalas, gazenergia
felhasznélas,

altalanos kérnyezetvédelem, természetvédelem,
hulladékgazdalkodas,

allattartas, allategészségugy

zaj- és rezgésvédelem,




levegGtisztasag védelem,

kozterulet felugyelet,

kozlekedés,

vizigy,

kommunalis igazgatas, hatésagi

armegallapitas,

kozbeszerzések,

ingatlan- és vagyonkezelés, vagyonnyilvantartas,
tavkozlés,

tlizvédelem, munkavédelem, , honvédelem,

polgari védelem, katasztrofavédelem,

kézmunkaprogram

palyazatok 3

d) Epitésugyi Hivatal - vezeti Epitésiigyi Hivatalvezeto.
Idetartozik kuléndsen:

épitéshatdsagi ugyek

e)Titkarsagi Iroda- vezeti titkarsagvezetd
k6zmunkaprogram

kozmUivel6dés,

sportfeladatok,

nevelés, oktatas,

munka- és személyzeti (igyek, vagyonnyilatkozattal kapcsolatos teenddk,
kapcsolattartas, média, sajtokapcsolatok, civilszervezetek

1V.
Vegyes és zaro rendelkezések

1./ A Hivatal miikkodésének dologi feltételeit a Képvisel6-testiilet biztositja. Az irodavezetok
gondoskodnak a napi munkavegzéshez sziikséges feltetelek és eszkézok biztositasarol.

2. A jegyz6 és az iranyitasi jogositvanyt gyakorld polgarmester megbizhatja a hivatal
koztisztvisel6it az SZMSZ-ben, Ugyrendben, munkakori leirasban nem szerepld, de a Hivatal
tevekenységi korébe tartozo egyéb feladatok ellatasaval.

3./ Az SZMSZ a Képvisel6-testilet jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Macsari Jozsef dr. Pénzely Erika
Polgarmester jegyzd
A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviselo-testiilet .......... szamu

hatarozataval jovahagyta.



Szmsz polg.hivatal 8. oldal, dsszesen: 8

1. szam( melléklet a /2013.( 111.25.) Hatarozathoz

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Jegyzd

Aljegyzd

Irodavezetd

Belsé ellendr

Anyakonyvvezetd

Pénztaros

Kozbeszerzési eljarasban eljaro tigyintézo

Munkakari leirasa alapjan kiadmanyozasi joggal rendelkez6 ligyintéz6

N~ WNE
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Szmsz polg.hivatal 9. oldal, dsszesen: 8

2. szamu Melléklet a /2013.(111.25) Hatarozathoz

Képzettségi potlékra jogositd munkakdrok és végzettségek:

1. Valamennyi, nem |. besorolasi osztalyba sorolas esetén: a) Tanacsakadémia
2. Pénziigyi jellegli munkakdr, nem 1. besorolasi osztaly esetén: a) Mérlegképes konyveld

b)Felsofoka  ado  és  illeték
szakvizsga
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